DAS MERKUR BILDUNGSFORUM

Unter seinem Dach vereint das Merkur Bildungsforum ver-
schiedene Angebote zur beruflichen Aus-, Fort- und Weiter-
bildung. Mehr als 15 Jahre Bildungsarbeit der Merkur-Schule
Ludwigshafen schaffen dafir ein festes Fundament nutz-
barer Ressourcen und Kompetenzen. Ob Tagesseminar oder
umfangreiche Weiterbildung, individuelle Qualifizierung
oder unternehmensspezifisches Trainingsprogramm:

immer steht die Qualitdt des Angebots im Mittelpunkt —
dies wird seit 1996 auch durch ein nach DIN ISO EN 9001
zertifiziertes Qualitdtsmanagement dokumentiert.

DIE MERKUR-SCHULE

Sie unterstitzt Menschen auf ihrem Weg zurlick in die Berufs-
welt — durch Beratung, Coaching und Bewerbungstraining
einerseits,durch den Aufbau und Erhalt einer attraktiven
fachlichen Qualifikation tiber Weiterbildungen und Umschu-
lungen anderseits. Dazu ist sie Partner der Agenturen fur
Arbeit, der Berufsforderungsdienste der Bundeswehr und
verschiedener Trager der beruflichen Rehabilitation. Auch im
Rahmen von Outplacement, ABM oder Zeitarbeit kénnen
die Angebote der Merkur-Schule genutzt werden, um neue
Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu eroffnen.

ANSPRECHPARTNER

Harald Ziirn, zuern@merkur-schule.de
Claudia Bauknecht, bauknecht@merkur-forum.de

SCHULE

Merkur Bildungsforum
private Bildungsgesellschaft mbH

Kaiser-Wilhelm-StraBe 66

67059 Ludwigshafen

Telefon 0621-627772

Fax 0621-627707
ludwigshafen@merkur-forum.de
www.merkur-forum.de
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Europaischer Computer Fiihrerschein
European Computer Driving Licence

SCHULE

Merkur Lernlabor

Sekretariatstraining




Merkur Lernlabor
Modul Sekretariat (Sek)

Zeitrahmen
6 Wochen Vollzeit (240 Unterrichtsstunden)

Zugangsvoraussetzung

Biroorientierte Tatigkeit angestrebt.

Ziel

Das Modul schafft die Grundlagen fiir die Tatig-
keit an einem modernen Blroarbeitsplatz. Dazu
gehort die Fahigkeit, aktuelle Blroausstattung
fir Kommunikation und Organisation effektiv
einzusetzen. Der Schwerpunkt liegt auf dem
Training oder der Aktualisierung der dafir erfor-
derlichen Fertigkeiten.

Es eignet sich damit besonders gut flir Quer-
und Wiedereinsteiger/-innen und solche Arbeit-
suchenden, zu deren beruflichen Anforderungen
verwaltungsorientierte Tatigkeiten gehoéren, die
aber Uber keine entsprechende Ausbildung ver-
figen.

Inhalte

1 Schreibtechnik

1.1 Check-up der Vorkenntnisse zur Planung des
individuellen Trainingsprogramms

1.2 Erarbeiten des Tastenfeldes
1.3 Gelaufigkeitstraining

2 Schriftverkehr:

2.1 Formaler Briefaufbau gemaf3 DIN 5008

2.2 Regeln fir die inhaltliche Gestaltung von Ge-
schaftskorresspondenz verschiedener
Anldsse

2.3 Privatbrief (Bewerbungsanschreiben, Lebens-
lauf)

3 Biiroorganisation

3.1 Betriebliche Bliroorganisation

3.2 Ordnungssysteme in modernen
Organisationen

3.3 Betriebliche Kommunikation und
Prasentation

4 Textverarbeitung mit Word

4.1 Texteingabe und -korrektur
4.2 Textgestaltung/Formatierungen
4.3 Dateiablage und Druck

4.4 Arbeiten mit Format- und Dokument-
vorlagen

4.5 Einfligen von graphischen Objekten
und Tabellen

4.6 Serienbrief

5 Emailkorrespondenz und -orga-
nisation mit Outlook und
Outlook-Express

5.1 Emailnachrichten erstellen

5.2 Emailnachrichten abrufen und
versenden

5.3 Anhange anfligen bzw. 6ffnen oder
speichern

5.4 Adress- und Kontaktverwaltung

5.5 Verschieden Formen von Kalendern in
Outlook fiihren

5.6 (Gruppen-)Termine und Aufgaben mit
Outlook organisieren





